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PASAR LISTA 
 

1. Pasar lista por curso 

2. Pasar lista por asignatura 

3. Eliminar asistencia  

4. Pasar lista de forma mensual 

1. PASAR LISTA POR CURSO 
 
Ingrese al Menú > Curricular > Pasar Lista > Por curso 
 

 
 
Ingrese al curso donde pasará la lista. 
 

 
 
 
 
 
 



 

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl 
 

Al ingresar estaremos en la pestaña Pasar lista visualizaremos la lista de alumnos y la fecha en la 
que estamos ingresando la asistencia. 
En la columna AUS + - registraremos las inasistencias de los alumnos, solo debe hacer clic en la 
columna AUS con el alumno (a) que corresponda. 
 

 
 
Una vez finalizado el proceso hacer clic en el botón Grabar. 
 
En caso que el registro sea en una fecha distinta, puede hacer clic en el calendario para cambiar de 
fecha. 

 
 
Para cerrar la asistencia, debe hacer clic en el botón con forma de candado.  
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Aquí el sistema nos pedirá agregar la firma digital (número de 6 dígitos entregado por app) para 
luego aceptar y que el registro quede validado.  

 
 
2. PASAR LISTA POR ASIGNATURA 
 
Ingrese al Menú > Curricular > Pasar Lista > Por asignatura 
 

 
 
Al ingresar, buscar el curso y seleccionar la asignatura en la que vamos a trabajar. 
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Al ingresar quedaremos en la pestaña Pasar lista, visualizaremos la lista de alumnos y la fecha y 
sesión en la que estamos ingresando la asistencia. 
En la columna AUS + - registraremos las inasistencias de los alumnos, solo debe hacer clic en la 
columna AUS con el alumno (a) que corresponda. 
 

 
Una vez finalizado el proceso hacer clic en el botón Grabar. 
En caso que el registro sea en una fecha distinta, puede hacer clic en el calendario para cambiar de 
fecha. 

 
 
En caso que el registro sea en una sesión distinta, puede hacer clic en sesión y modificar. 

 
 
Para cerrar la asistencia, debe hacer clic en el botón con forma de candado.  
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Aquí el sistema nos pedirá agregar la firma digital (número de 6 dígitos entregado por app) para 
luego aceptar y que el registro quede validado. 
 
 

 
 

 
3. ELIMINAR ASISTENCIA 
 
En este paso veremos como eliminar una asistencia ya ingresada en cualquiera de los casos, por 
curso o por asignatura. 
Ingrese al Menú > Curricular > Pasar Lista > Seleccione por curso o por asignatura según sea el 
caso. 
 

 
 
En caso de tener la asistencia cerrada, primero debe abrir el control de asistencia, para eso haga 
clic en el botón con forma de candado. 
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Aquí el sistema nos pedirá agregar la firma digital (número de 6 dígitos entregado por app) para 
luego aceptar y que el registro quede validado. 
 

 
 
Solo debe hacer clic en la casilla que desea eliminar. 
 

 
 
Al finalizar, haga clic en el boto Grabar y cierre nuevamente la asistencia, haciendo clic en botón 
άŎŀƴŘŀŘƻέ ȅ ǎƛƎŀ ƴǳŜǾŀƳŜƴǘŜ ƭŀǎ ƛƴǎǘǊǳŎŎƛƻƴŜǎΦ 
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4. PASAR LISTA DE FORMA MENSUAL 
9ȄƛǎǘŜ ƭŀ ǇƻǎƛōƛƭƛŘŀŘ ŘŜ ǇŀǎŀǊ ƭŀ ƭƛǎǘŀ ŘŜ ŦƻǊƳŀ ƳŜƴǎǳŀƭΦ tŀǊŀ Ŝƭƭƻ ŘŜǎŘŜ ƭŀ ǇŜǎǘŀƷŀ ŘŜ άtŀǎŀǊ ƭƛǎǘŀέ 
Ŝƴ Ŝƭ ŎƻǎǘŀŘƻ ƛȊǉǳƛŜǊŘƻ ŘŜ Ŝǎǘŀ ǎŜŎŎƛƽƴ ƭŜ ŀǇŀǊŜŎŜǊł ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άaŜƴǎǳŀƭέ ŘŜōŜ ƘŀŎŜǊ ŎƭƛŎ ŀƘƝΦ 
 

 
 
En esta sección debe seleccionar el mes donde pasará la lista. Además, podrá identificar el listado 
de estudiantes y una fila donde cada columna representa los días del mes. 
 

 
 
LƎǳŀƭƳŜƴǘŜΣ Ƙŀȅ ǳƴŀ ŎƻƭǳƳƴŀ ƭƭŀƳŀŘŀ ά¢ƻǘŀƭέ ǉǳŜ ǊŜǇǊŜǎŜƴǘŀ ƭŀ ŎŀƴǘƛŘŀŘ ǘƻǘŀƭ ŘŜ ƛƴŎƛŘŜƴŎƛŀǎ 
registradas por cada estudiante y en la fila de cada estudiante cada columna de día le mostrará la 
cantidad de incidencias registradas en un día en específico. 
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La fila que se encuentra en blanco hace referencia al curso por lo que mostrará el total de incidencias 
registradas a los estudiantes en el mes y en cada día. 
 

 
9ƴ Ŝƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜ άLƴŎΦ włǇέ όƛƴŎƛŘŜƴŎƛŀ ǊłǇƛŘŀύ ŘŜōŜ ŜǎŎƻƎŜǊ ǉǳŜ ƛƴŎƛŘŜƴŎƛŀ ǉǳƛŜǊŜ ƛƴƎǊŜǎŀǊ Ŝƴ ƭŀǎ 
Ŏŀǎƛƭƭŀǎ ŘŜ ƭƻǎ ŜǎǘǳŘƛŀƴǘŜǎ ȅ ŘƝŀǎΣ Ŝǎ ŘŜŎƛǊΣ ǎƛ ŜǎŎƻƎŜ ǇƻǊ ŜƧŜƳǇƭƻ ά!ǳǎŜƴŎƛŀέ ŎŀŘŀ ǾŜȊ ǉǳŜ ƘŀƎŀ ŎƭƛŎ 
en una casilla en blanco se marcará una ausencia y dejará un número 1 registrado. 
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En caso que quiera registrar otra incidencia en el mismo día debe hacer clic en la casilla donde 
registro la ausencia o incidencia y le dará la opción de colocar otro tipo de incidencia como por 
ejemplo retirado. La incidencia registrada aparece Ŏƻƴ ǳƴŀ ά·έ Ŏƻƴ ǳƴ ŦƻƴŘƻ ŘŜ ŎƻƭƻǊ ƴŀǊŀƴƧƻΦ 
 

 
 
Al hacer esto la casilla pasará a ser 2 debido a que ha registrado 2 incidencias al estudiante en el 
mismo día. Así irá sucesivamente en caso que agregue más tipos de incidencias. 


